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「Procure」 (プロキュア)を使用した見積回答に関するガイド
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• Procure(プロキュア)とは
• Procure（プロキュア）とは、ORO Labs社が提供する調達オーケストレーションプラットフォームをべ―スとしたグ

ローバル共通のワークフローです。これにより、調達に関連するプロセスを効率化し、お取引先様とのビジネス関係の
強化および購買取引環境の向上に寄与することを目的としています。

• 本ガイドの概要
• 本ガイドは、Procure システムを使用して、弊社が見積を取得する目的で貴社に送付する見積依頼に関し、貴社が見積

依頼を受領し、見積回答を実施いただく手順を説明するものです。

• Procureの対象
• Procureでは、見積回答を作成いただきます。
• 注文書の確認・受注・請求等の処理は従来と変更はございません。現在と同様にSAP Business Networkにてご対応い

ただけます。
• Procure導入以前にSAP Business Networkにて弊社が貴社に依頼していた見積依頼につきましては、引き続きSAP 

Business Network で見積の作成・回答を対応いただけます。（Procure からのやり直しは行いません。）
• 物流サービスに関する見積はProcureの対象外となります。
• 派遣サービスに関する見積につきましては、これまでと変更はございません。
• ガイドは以下のリンク先の情報をご参照ください。

• https://www.kyndryl.com/us/en/procurement/Country-Specific/Japanese-resources
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• 更新履歴
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2.見積回答:見積依頼通知メールについて

• キンドリルの購買担当者または要求
元が Procure 上で見積依頼を作成す
ると、貴社ご担当者様宛に、
「Action Required」のシステム通
知メールが送信されます。

• メールはKyndryl Procurement
<kyndryl.com>から送信され、メー
ルの上部にkyndryl Procureのロゴ
が記載されています。

• 本メールはシステム通知専用のため、
直接のご返信はお控えください。

• CC には、当該見積依頼の要求者が
含まれています。

• メール本文内の 「Get Started」
をクリックし、該当の見積依頼内容
をご確認ください。

見積依頼に関するメールは2通あります。1通目はProcure ID および見積依頼をご案内するメールです。



2通目はキンドリル購買担当者による見積依頼内容に関するご案内メールです。
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2.見積回答:見積依頼通知メールについて

• メール件名:「Kyndryl購買担
当者名」 started a discussion 
「Procure ID」

• メールはKyndryl Procurement
<kyndryl.com>から送信され
ます。

• メールには見積依頼内容や仕様
書などのファイルが含まれます
ので、内容をご確認下さい。

• 不明点がある場合は、メール内
の「Reply」機能より追加情報
をご依頼いただけます。

• 画面下部の「Request 
Overview」欄に、案件名
（Title）が表示されます。
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2.見積回答:二段階認証（OTP）について

• 1通目のメールにある「Get 
Started」をクリックすると、
二段階認証画面が表示されます。

• 「Send OTP」 ボタンをク
リックしてください

• 貴社ご担当者様のメールアドレ
ス宛に、ワンタイムパスコード
（OTP）が送信されます。

• OTPをコピーし、二段階承認画
面に張り付け「Verify Code」
ボタンをクリックして下さい。

• OTP の有効期限は 30 分間 で
す。

• ※ 有効期限切れの場合は、通知
メールより再度「Get Started」
をクリックし、OTP を再発行し
てください。
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2.見積回答:見積回答ページの概要

• 認証完了後、見積作成の詳細画
面が表示されます。

• 画面右上の Englishの箇所で表
示言語を変更できます。

• 「Proposal」の Start をク
リックすると、見積回答画面へ
遷移します。

• 「Supplier Proposal Request」
では、見積書以外の関連資料を
添付できます。

• 右側の Messages タブには、
キンドリル購買担当者からの連
絡事項が表示されます。
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2.見積回答:使用言語の変更

• 画面右上の「English」をク
リックすると、言語変更画面
が表示されます。

• 日本語と日本を選択し、
「Confirm」をクリックして
ください。

• 一部の項目については、英語
表記のままとなる場合があり
ます。 あらかじめご了承くだ
さい。

日本語に変更された
画面イメージ
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2.見積回答:他のご担当者様の追加

• 本案件のご担当ではない、ある
いは回答作成者を変更されたい
場合は、 「メンバーを招待す
る」より、貴社内の別のご担当
者様を招待することができます。
招待されたご担当者様は、同一
の見積依頼内容をご確認いただ
けます。

• メッセージ機能を利用すること
で、キンドリル購買担当者また
は見積依頼の要求者と連絡を取
ることが可能です。

• 宛先に応じて、「返信」または
「新しく会話を始める」をご利
用ください。
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2.見積回答:返信機能

• キンドリル購買担当者から
のメッセージが非公開設定
の場合、 「返信」機能を
使用すると、キンドリル購
買担当者のみに送信されま
す。

• 見積依頼の要求者を含めて
メッセージを送信する場合
は、 「新しく会話を始め
る」機能をご利用ください。
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2.見積回答:見積書のアップロードについて

• 見積依頼内容をご確認のうえ、
「Proposal」の「開始」をクリックし、
見積回答を開始してください。

• 見積回答は、貴社にて作成された見積書
のファイルをアップロードすることで開
始されます。

• テクニカル業務委託案件の処理について

• 「Proposal」欄に指定の「見積回
答用」ファイルをアップロードし
てください。

• AI による金額情報の正確な抽出を
行うため、「見積回答用」ファイ
ルおよび「見積依頼内容追加情報」
の両方への記入が必須となります。
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2.見積回答:見積書のアップロードについて

• 貴社にて作成された見積書をアップ
ロードしてください。対応形式:
PDF / DOCX / PPTX / XLSX

• アップロード後、自動読み取り（ス
キャン）が行われます。読み取り結
果は入力項目へ反映されますが、必
ず内容をご確認いただき、必要な修
正を行った上でご提出ください。

• 読み込みできるファイルは現時点１
ファイルとなります。複数のファイ
ルがある場合は、1 ファイルにまと
めてください。
※ 補足資料等のファイルの添付につ
いては、19ページ目以降をご参照く
ださい。
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2.見積回答:明細入力に関する注意事項

• 自動読み取りされた内容は、必ずご確認く
ださい。 読み取り結果は参考情報と捉え
ていただき、 必要に応じて修正の上、ご
提出をお願いいたします。

• 配達日の入力については、参考情報として、
以下の通りとしてください。

• テクニカル業務委託の場合:
「作業終了日」

• サブスクリプションおよび機器·ライ
センス保守サービスの場合:

「利用開始日」

• 配達日が未確定の場合は、未入力で問題あ
りせん。
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2.見積回答:明細入力に関する注意事項

• 「項目の詳細を入力しますか?」
の選択は、発注内容に影響します。

• 明細単位での発注が必要な場合:
「あり」

• 明細単位での発注が不要な場合:
「なし」

• 入力内容に誤りがある場合は、編
集・削除が可能です。
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2.見積回答:明細入力に関する注意事項

• 自動読み取りされた明細は、 「編
集」·「削除」·「複製」が可能で
す。

• 必要に応じて、名称·数量·単価を
ご修正ください。

• 入力内容に誤りがある場合は、編
集または削除が可能です。
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2.見積回答:明細入力に関する注意事項

• 明細が不要な場合（総額で
の支払を希望される場合）
は、 「項目の詳細を入力
しますか?」で「なし」を
選択してください。 合計
金額が正しく表示されてい
ることをご確認ください。

• 内容確認後、「確認」をク
リックすると、 見積内容
のサマリーページに遷移し
ます。
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2.見積回答:見積関連資料のアップロードについて

• 左記のProposal画面は見積回
答内容となります、問題ない
場合、「完了」をクリックし
てください。

• 変更・修正など必要の場合、
「後で保存する」ボタンをク
リックしてください。

• 見積提出前に、編集が必要と
なった場合には、「編集」ボ
タンをクリックしてください。

• 見積書以外に関連資料（例:
SOW、申込書等）がある場合
は、「Supplier Proposal 
Request」より添付してくだ
さい。
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2.見積回答:見積関連資料のアップロードについて

• Supplier Proposal Request の「開
始」ボタンをクリックすると、左
記の画面に遷移します。必要な書
類を添付してください。

• 添付を完了すると、ファイルが添
付されたことが画面上で確認でき
ます。

• 添付後、「完了」をクリックして
ください。

• 本項目は任意項目のため、アップ
ロードに失敗した場合でも、
「完了」をクリックするとエラー
は表示されず、次の手順へ進みま
す。
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2.見積回答:提出および完了

• 内容確認後、問題がなければ
「Submit（提出）」 をク
リックしてください。

• 提出後の再提出はできません。
再度の回答をご希望の場合は、
次のページに記載の方法をご
確認ください。

• 回答を一時保存し、後で回答
したい場合、「後でやります」
ボタンをクリックしてくださ
い。このページを閉じた後、
再度回答作成される場合は、
メールリンク（3ページ目の手
順）からOTPを発行し、再度実
施いただくことが可能です。
保存済の内容も確認が可能で
す。
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2.見積回答:提出および完了

• 提出完了後、ステータスは
「完了」 と表示されます。

• 見積回答後、見積回答内容を修
正したい場合、メッセージ欄の
「返信」機能もしくは「新しく
会話を始める」機能を利用して
Kyndryl購買担当者と要求者に
ご依頼ください。

• Kyndryl 購買担当者からのメッ
セージが非公開設定の場合、
「返信」機能を使用すると、
Kyndryl 購買担当者のみに送信
されます。 見積依頼の要求者
を含めてメッセージを送信する
場合は、 「新しく会話を始め
る」機能をご利用ください。



• Procureの使用に関しまして、事前ユーザー登録は不要です。
• キンドリルの有効なメールアドレス（例:@kyndryl.com）より、見積依頼に関する通知が送信されます。
• 見積依頼通知メールが送付された同一のメールアドレス宛に、ワンタイムパスコード（OTP）が送付され

ます。
• OTP を用いた簡易的な二段階認証により、安全にProcureへアクセスいただけます。
• 認証完了後、以下の操作が可能となります。

• 見積依頼内容の確認
• 回答作成画面への見積書（提案書）の直接アップロード
• ご回答いただいた内容は、本リクエストを作成した キンドリル購買担当者へ自動的に共有されます。
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3. 補足事項



• 提出要件は、各リクエスト内に明確に記載されています。
• Procure を通じて交換されるすべての情報は、安全に管理され、機密情報として取り扱われます。
• ワンタイムパスワード方式を採用しているため、パスワードを記憶する必要はありません。
• 対応が必要な際に、その都度ワンタイムパスコードが送信されます。
• ワンタイムパスコードが届かない場合、または有効期限が切れた場合は、招待メールを再度開き、新しいコー

ドをリクエストしてください。
• 「Save Changes（後でやります）」を使用することで、途中保存が可能です。
• 「提出」をクリックするまでは提出完了とはなりませんのでご注意ください。
• 提出完了後、フォームまたはリクエストは「完了」ステータスとなり、未対応項目として表示されなくなりま

す。
• Procureの現行設定では、一つの連絡先に通知が送付される形となっております。貴社内で一括管理いただけ

るメール窓口のご活用をご検討いただけますと幸いです。
• プラットフォーム内の言語セレクターを使用することで、表示言語をローカル言語へ変更することが可能です。
• 通知の真正性に不安がある場合、または技術的な問題が発生した場合は、通常連絡いただいている キンドリ

ル購買担当者までお問い合わせください。

3.補足事項
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